MYK
ULUSAL MESLEK STANDARDI

ISE ALIM PERSONELI
SEVIYE 5

REFERANS KODU/13UMS0316-5

RESMIi GAZETE TARIH-SAY1/26.06.2013-28692

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013 Sayfa 1



Ise Alim Personeli (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standard:

13UMS0316-5/ 08.05.2013 / 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Meslek:

ISE ALIM PERSONELI

Seviye:

Referans Kodu:

13UMS0316-5

Standardir Hazirlayan Kurulus(lar):

Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi (PERYON)

Standardi Dogrulayan Sektor
Komitesi:

MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi

MYK Yonetim Kurulu Onay Tarih/
Sayr:

08.05.2013 Tarih ve 2013/37 Sayih Karar

Resmi Gazete Tarih/Sayr:

26.06.2013/28692

Revizyon No:

00

' Meslegin yeterlilik seviyesi, sekizli (8) seviye matrisinde seviye bes (5) olarak belirlenmistir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013

Sayfa 2




Ise Alim Personeli (Seviye 5) 13UMS0316-5/ 08.05.2013 / 00
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
ADAY HAVUZU: Ise alim siirecinde belirli bir pozisyon i¢in basvuran veya arastirma
sonucunda uygun olabilecek aday 6zge¢mislerinin biitiiniinii,

ADAY': Agilan bir pozisyona ve/veya pozisyon a¢ig1 olmadan bir kurulusa miiracaat eden ve
caligmak isteyen kisiyi,

BECERI TESTLERI: Bir kisinin/adaym belli bir isi iyi veya dogru yapabilme &zelliklerini
tastyip tasimadigini dlgen testleri,

CIKIS GORUSMESI: Kurulustan ayrilan calisan ile ayrilma nedenlerinin goriisiildiigii
goriismeyi,

DEGERLENDIRME MERKEZI: Herhangi bir pozisyon icin yerine getirilmesi gereken bir
dizi benzetim, egzersiz ve gorevden olusan ve belli bir zaman dilimine yayilan segcme ve
degerlendirme siirecini hazirlayan birimi,

ELEMAN TALEP FORMU: insan kaynaklarinin eleman se¢me siirecini baglatabilmesi igin
kurulustaki acik pozisyonun bulundugu béliimlerin doldurmasi gereken formu,

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar icin basvuran adaym
ozelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve {istiin yonlerini ortaya
¢ikarmak igin yapilan objektif esaslara dayali iletisim tekniklerini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

INSAN KAYNAKLARI (iK): Bir kurulusun, orgiitsel amagclarini gerceklestirmek igin
gerekli insan kaynaginin istthdami, yonetimi ve gelistirilmesi ile ilgili politika olusturma,
planlama, orgiitleme, yonlendirme, koordinasyon, degerlendirme ve denetleme faaliyetlerini
gergeklestiren boliimiinii,

ISG: Is Saghg ve Giivenligini,

IS (POZiISYON) GEREKLERI: s analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek calisanin sahip
olmasi gereken asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

iS BASINDA EGITIM: Yeni ise baslayan bir ¢alisana deneyimli calisanlarin ve/veya
yoneticilerin uygulamali olarak isi 6gretmesini,

IS BASVURU FORMU (MURACAAT, IS ISTEK FORMU): Acilan bir pozisyona
basvuru esnasinda ve/veya pozisyon duyurusu olmadan yapilan basvurularda adayin kisisel
bilgileri ve pozisyonun gerektirdigi bilgi, beceri ve yetkinliklere iliskin bilgileri toplamak i¢in
kullanilan formu,

IS DUYURUSU: Kurulusun personel aradigimi cesitli iletisim araglar1 (gazete, internet vb.)
ile ilgililere duyurmasini,

IS TANIMI: Bir isin icerdigi gorevleri, sorumluluklari ve ¢alisma kosullarini,
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ISE ALIM KANALLARI: ise alim siirecinde aday havuzu olusturmak i¢in kullanilan aday
saglama yollarim1 (Is duyurulari, IK siteleri, 6zgegmis bankasi, IK firmalari, Tiirkiye Is
Kurumu vb.),

ISE ALIM POLITIKASI: Bir kurulusun ise alim siirecinin amagclarmni ve genel gergevesini
ortaya koyan politikayi,

ISE ALIM TESTLERI: ise basvuranlarin nitelikleri ile basvurulan isin gereklerinin birbiri
ile uyumunu degerlendirmeye yarayan araglari,

ISE GIRIS SINAVI: Adaylarin basvurduklari pozisyon igin aranan niteliklere hangi diizeyde
sahip olduklar1 diizeyi belirlemek iizere yapilan sinavi,

ISE YERLESTIRME: ise alim islemlerinin sonucunda ise alinacak adaym belirlenmesi ve
IK boliimii tarafindan onay siirecinin tamamlanmasindan sonra secilen adayin ise baslatilmasi
islemini,

KiSILIK ENVANTERI/TESTI: insan kisilik ve karakteristik 0zelligini ortaya
¢ikarabilmek, 6lgmek ve degerlendirebilmek igin gelistirilen yontem ve teknikleri,

ON GORUSME: Adaylarin isin gereklerine uygunlugunun belirlenmesine yonelik 1K
boliimii tarafindan yapilan baslangi¢ goriismesini,

OZEL ISTIHDAM BUROSU: Is arayanlarin elverisli olduklar1 islere yerlestirilmeleri ve
cesitli isler icin uygun isciler bulunmasina aracilik yapmak iizere Tiirkiye Is Kurumu’nca izin
verilen ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde faaliyet gosteren gercek veya tiizel kisileri,

OZGECMIS: s basvurusu yapacak kisinin kendisi ile ilgili bilgileri (kisisel bilgi, egitim,
tecriibe, yabanci dil vb.) 6zetledigi yazili ve gorsel igerigi,

REFERANS ARASTIRMASI: Aday1 yakindan taniyan ve gosterebilecegi is performansi
hakkinda bilgi sahibi olan kisilerin aday hakkinda sozlii ve/veya yazili bilgi verme siirecini,

RiISK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlagtirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli ¢caligmalari,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,
SECIM GORUSMESI: Adaylarin pozisyona uygunlugunun degerlendirilmesine ve

secilmesine yonelik ilgili yetkililer tarafindan yapilan gériismeyi

TEHLIKE: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini

ifade eder.
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1. GIRIS

Ise Alim Personeli (Seviye 5) ulusal meslek standard1 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlariin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Y&netimi Dernegi (PERYON) tarafindan
hazirlanmistir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5) ulusal meslek standards, sektérdeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIM

2.1. Meslek Tanim

Ise Alim Personeli (Seviye 5), calistif1 veya personel alimma aracilik ettigi Kurulus igin
ihtiya¢ duyulan personelin zamaninda ve isin gereklerine en uygun sekilde secilmesi ve
yerlestirilmesi siirecini kurulusun kaynak ve biitce planlamasina uygun olarak yiiriiten ve
insan kaynaklar1 bilgi sisteminin ise alim modiiliinii isleten nitelikli kisidir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5), ise alim hazirliklari1 yapar ve goriisme siirecini yiiriitiir.
Calistig1 kurulusta secilen adayin ise bagslatilmasina ve ise uyum siirecinin saglanmasina
katkida bulunur. Ise alim siireci ile ilgili yiiriittiigii faaliyetleri raporlar.

Ise Alim Personeli (Seviye 5), calismalarini is saghigi ve giivenligi ile cevreye iliskin
onlemleri alarak, kalite sistemleri cergevesinde yiiriitiir ve mesleki gelisimine iliskin
faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 3341 (Biiro Siipervizorleri)
2.3. Saglk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu.

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu.
6331 sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu.

22/5/2002 tarihli ve 24762 sayili Ilkyardim Y&netmeligi.

Ayrica, ISG ve gevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu.
6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu.
19/3/2013 tarihli ve 28592 sayili Ozel Istihdam Biirolar1 Ydnetmeligi.

Ayrica, meslek ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmast
esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullar:

Ise Alim Personeli (Seviye 5), bir kurulusa bagli olarak veya &zel istihdam biirolarinda calisir,
caligmalarin1 ofis ortaminda gergeklestirir. Calisma ortaminin, havalandirma-isitma-sogutma
sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis arag ve geregleri ile
donatilmig, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya sahip (bilgisayar, internet baglantist,
telefon, faks vb.) olmasi gerekir.
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Ise Alim Personeli (Seviye 5), bir kurulusa bagli olarak ¢alistig1 durumda, kurulus icindeki
tim calisanlarla, boliim yoneticileri ve kurulus disindaki insan kaynaklari tedarikgileri ile
iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken insan kaynaklart boliimiindeki diger ¢alisanlarin
yani sira; hukuk, muhasebe, biit¢e, finans, kalite, is sagligr ve giivenligi gibi diger bolim
calisanlari ile koordineli olarak calismasi; gorevleri veya calisanlarla etkin iletisim kurmak
amaciyla zaman zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza vb.) bulunmasi
gerekebilir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5), Ozel Istihdam Biirosuna bagli olarak calistigi durumda,
personel alimina aracilik ettigi kurulusun boliim yoneticileri ile siirekli iletisim halindedir.
Ayrica gorevi, egitimleri veya c¢alismalar1 dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak
amaciyla zaman zaman calistig1 6zel istihdam biirosunun disinda, personel alimina aracilik
ettigi kurulusta veya kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atélye, magaza vb.) bulunmasi
gerekebilir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5), genellikle ofis ortaminda gérev yaptig1 icin meslek hastalig1 ve
is kazasi riski az olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢alismasi

gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde, c¢alisilan ortamin riskleriyle karst karsiya
kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
A.1.1 | Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve isyeri prosediirlerine uygun olarak kullanir.
Kisisel gl'iuvenlik ve gﬁvepli A.1.2 | Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
Al calisma yontemlerini takip
etmek Isyeri faaliyetlerinden kaynaklanan ve is saglig1 ve giivenligini tehlikeye diisiirebilecek
A.l3 o .. . . »
durumlara kars ilgili mevzuat ve standartlara gore gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar.
A.2.1 | Risk degerlendirmesi ¢alismalarina katkida bulunur.
A2 Riskleri degerlendirmek A.2.2 | Riskleri kontrol etmek i¢in isyeri prosediirlerini takip eder.
ISG ve gevre koruma L . . . .
A ile ilgili kurallar A.2.3 | Karsilastigi risk etmenlerini veya karsilasabilecegi olasi riskleri belirleyerek raporlar.
takip etmek A.3.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerine uygun hareket eder.
A3 Acil durum prosediirlerini
' uygulamak A32 Caligma ortaminda meydana gelen is kazasi gibi acil durumlarda temel ilk yardim
- onlemlerinin alinmasini saglar.
A4l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru
o yere iletilmesini saglar.
Al Cevre koruma standart ve
yontemlerini uygulamak A4 Kurulug kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde
o kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin mevzuata ve kurulus prosediirlerine uygunlugunu kontrol
B.1 Siireglerle ilgili mevzuatt eder.
' uygulamak e ) L . .
B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siirecleri giincelleyerek ilgili
calisanlari bilgilendirir.
Stireglerin yasal B.2.1 Isletmenin hizmet kalite standartlarma uygun prosediirlerin olusturulmasinda
mevzuata, kalite "7 | yoneticisine yardimei olur.
sistemine ve kurulus . . e . S T . .
B .1 o .. B.2.2 | Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine katilir.
prosediirlerine B.2 Kalite yonetim sistemi ile
Uy?lunluiunu ilgili faaliyetleri yiiriitmek B.23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gére mevcut bilgi ve becerilerini glincelleyerek
saglama = | yenilikleri uygular.
B.2.4 | Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gére raporlar.
B3 Yapilan calismalarin B.3.1 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
' kalitesini denetlemek
B.3.2 | Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalarin ortadan kaldirilmasini saglar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olciitleri

Kod | Adi

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Ise alim siirecine
c iliskin bilgi
sistemlerini
kullanmak

Ise alim siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yap calismalar1 (Aday veri tabani, ise

cl1 alim asamalari, degerlendirme formlari, rapor formatlari vb. ) ile ilgili aragtirma yapar.
c1 Sistem yonetimi ile ilgili C.1.2 | Alt yap1 ¢aligmalart ile ilgili nerilerde bulunur.
' veri girigini yapmak ]
Ise alim siireci ile ilgili tamimlanmis kisimlarin (Aday bilgileri, ise alim asamalar1 vb.)
C.1.3 | adaylardan gesitli yé’)ntqmlerle (IK sistemi, basvuru formu, danisman firma vb. ) alian
bilgiler dogrultusunda IK bilgi sisteminde tam ve dogru bir sekilde yer almasini saglar.
Ise alim siirecine iliskin giincel mevzuati ve kurulusun bilgi sistemi siirecini takip
C.2.1 | ederek, IK bilgi sistemine uygulanmasi igin kurulusun prosediirlerini de dikkate alarak
Onerilerde bulunur.
Ise alim siirecine (Aday ve kurulus agisindan ) iliskin yapilan degisiklikler
C.2.2 | dogrultusunda giincellenen verilerin 1K bilgi sistemine girislerini tam ve dogru olarak
Co Sistem ydnetimi ile ilgili yapar.
' verileri glincellemek g o
C23 Kamu kurum ve kuruluslari tarafindan talep edildigi hallerde belge ve bilgileri ibraz
| eder.
Ozel Istihdam Biirolarinda, ilgili mevzuat gergevesinde ilgili kamu kurum ve
C.2.4 | kuruluslar tarafindan istenen istatistiki verilerin kayitlarini tutar ve ilgili donemlerde

veri giriglerini gergeklestirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod | Aciklama
D11 Ise alim siirecine iliskin i¢ ve dis kaynak kullanimn ile ilgili (Personel ihtiyag analizi,
o danigmanlik giderleri vb.) biitgeye girdi teskil edebilecek maliyet kalemlerini arastirir.
Taslak biitgenin
; - D.1 hazirlanmasiyla ilgili veri
Ise alim stirecine yiatio D.1.2 | Dis kaynak kullanimu ile ilgili biitceye girdi teskil edecek maliyet verilerini toplar.
e toplamak
D iligkin biitgeleme
faaliyetlerine destek _ . e
vermek D.1.3 | Toplanan verileri derleyerek biitgeyi hazirlamakla ilgili birim/kisiye iletir.
D.2.1 | Ise alim faaliyetlerini biitgeye uygun yiiriitiir.
D2 Biitge gergeklestirmelerini
izlemek D.2.2 | Ise alim faaliyetlerinin biitce ile uyumunu periyodik takip eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Ise alim yontemi/kanallar1 (Danismanlik firmalari, kariyer siteleri, {iniversiteler, Tiirkiye
E11 Is Kurumu, gazete ilani, e-posta gruplar1 vb.), araglarim (Sinav, test, kisilik envanteri,
- vb.) ve is akisinda kullanilacak dokiiman 6rneklerini (Personel istek formu, is bagvuru
formu vb.) arastirir.
E1 Ise alim prosediirii igin veri E12 Ise alim siirecinde olmas1 gereken ve kullanilacak dokiiman drneklerini arastirarak taslak
' toplamak o calismalarini yapar.
Ise alim prosedilriiniin E.1.3 | Taslak ¢aligmalari ( form, yonetmelikler vb. ¢alismalar1) yoneticisine onaya sunar.
E hazirlanmasina destek
vermek ]
E.1.4 | Yaptid1 aragtirmalari, kurulug prosediirlerine gére raporlar.
E21 Ise alim politikasi ve yaptig1 arastirma sonuglarina gore ise alim siireci ile ilgili is akis
. ) - semasinin taslagini hazirlar.
E2 Ise alim prosediirii ile
' ilgili 6n ¢aligmalar1 yapmak . . . . . .
E29 Ise alim politikas1 ve yaptig1 aragtirma sonuglarina gore ise alim siirecinde gerekli

dokiimanlarin (Personel istek formu, is bagvuru formu vb.) taslagini hazirlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod | A¢iklama
F.1.1 |Tedarikgci firmalari, kurulus insan kaynaklari politikasina gore arastirir.
= Tedarikgi firmalar ile temas
' kurmak F192 Kurulugun satin alma prosediiriine gore ilgili tedarik¢ilerle gériismenin yapilmasini
- saglar.
Fo1 D1s kaynaklardan alinacak hizmet (ise alim danismanlik firmasu, kariyer sitesi, kisilik
- envanteri/testi vb.) teknik sartnamesinin taslagini hazirlayarak destek verir.
Dis kaynaklardan H'izmet isa.tln"alma F.2.2 | Sartnameye gore tedarikgilerden teklif talep eder.
F 1 k hizmetleri F.2 stireclerinin 6n hazirliklarin — : -
i;gﬁgﬁne ;tzrﬁéek o yiriitmek F.2.3 | Alinan tekliflerin sekil kontroliinii (Zamanlama, istenen belgeler vb. agisindan) yapar.
Dis kaynaklardan alinacak hizmet s6zlesmesinin yapilmasi i¢in tedarik¢iye firma
F24 | N
ihtiyaglarini tam ve dogru olarak aktarir.
F.3.1 | Alinan hizmetlerin sdzlesme hiikiimlerine uygunlugunu izler.
F3 Hizmet s6zlesmesini takip
' etmek F392 Hizmet performansinin degerlendirilmesi i¢in veri (Ortalama eleman bulma siiresi,
- adaylarin segilme orani, ilan bagvuru sayisi vb.) sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod |Ad: Kod |Adi Kod | Aciklama
Ilgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (Pozisyon, nitelik, termin, haklar ve
G.1.1 | gerekgeler, biitge ve gorev tanimu vb.) kurulus prosediirlerine gére uygunlugunu kontrol
eder.
G.12 Bir kurulusa bagli olarak ¢alisma durumunda, ise alim prosediiriine gore is profilini ilgili
G.1 Is ilan1 hazirliklarmi yapmak yoneticiyle hazirlar.
G13 Ozel Istihdam Biirosuna bagli ¢alisma durumunda, eleman alimina aracilik ettigi
- kurulusun IK béliimii /ydneticileri ile koordine ederek is profilini netlestirir.
G14 Belirlenen se¢im ydntemine gére uygun araclarla (i¢ duyuru, kariyer sitesi, gazete ilan1
- vb.) potansiyel adaylara ulasmak i¢in 6n ¢aligmalar1 yapar.
[se alim hazirliklarin . }
G yiiriitmek G.2.1 | Kurulus prosediirlerine gore ilan taslagini olusturur.
. G22 [lan taslagini ilgili kisilerle (ise alim uzmani, personel talep eden yonetici, gazete
G.2 Is ilanin1 vermek - ilanlarinda varsa reklam ajansi ilgilileri vb.) koordine ederek yayina hazir hale getirir.
G23 Is ilaninm yayinini, zaman, yayin organi, yaymn kapsamy, ilan taslagma uygunlugu vb.
- acilardan takip eder.
G.3.1 | ilgili yayim kanallarindan verilen is ilanina gelen bagvurulari siniflandirir.
G3 Bagvurularin takibini yapmak G.3.2 | Aday havuzunu adayin niteliklerine gore olusturur.
G33 Kapanan pozisyonlardan sonra, basvuran/ i goriismesine gelen ve uygun bulunmayan

adaylara kurulus politikalarina gore ilgili iletisim kanalini kullanarak bilgilendirme yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod |Ad: Kod |Adi Kod | Aciklama
H11 Aday havuzundaki tiim 6zge¢mis ve bagvuru formlariny, is profilindeki bilgiler
™7 | dogrultusunda 6n incelemeye tabi tutarak uygun adaylar1 belirler.
Goriisme hazirliklarini a . e et e
H.1 yapmak H.1.2 | On inceleme sonucuna gore olusturulan aday listesini ilgili yoneticiyle paylasir.
H13 [sgiicii talebine uygun adaylarin belirlenmesine ve varsa yénetici yorumlarina gére on
- goriismeye/secim goriismesine ¢agrilacak adaylarin listesini olusturur.
Kurulusun ise alim politikas1 ve ilgili pozisyonun 6zelliklerine gore ise alim siirecinde
H.2.1 | kullanilacak olan gériisme yontemini ve araglari (Kisilik envanterleri, degerlendirme
merkezi, vb.) uygular.
Goriisme stirecini o . Aday1 ve secim goriismesinde ilgili ydneticiyi; goriisme yeri ve zamam konusunda
H yiiritmek Goriisme organizasyonu H.2.2 bilgilendirir.
H.2 yapmak
H.2.3 | Se¢im goriismesinde goriisme takviminin son halini ilgili yoneticilere génderir.
H.2.4 | Goriisme i¢in uygun ortamui (Sessiz, rahat, ikrama uygun vb.) hazirlar.
Gériismede kullamlacak dokiimanlari (Is profili, dzgegmis, is basvuru formu, gériisme
H.2.5 N .
sorulari, degerlendirme formu vb.) hazirlar.
H.3.1 | On gériismeleri belirlenen goriisme takvimine gére yapar.
H.3 Goriismeyi gerceklestirmek
H3.2 Isin ve béliimiin ihtiyacina uygun adayin bulunabilmesi i¢in ilgili yoneticinin goriisme ve

degerlendirme siirecine katilmasini saglar.
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Gorevler islemler

Basarim Olciitleri

Kod |Ad1 Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Belirlenen adaylarmin bildirdigi referanslar ve/veya énceki isyerlerindeki yonetici/IK

111 birimleri ile goriiserek verdigi bilgilerin dogrulugunu aragtirir.
Aday referans/bilgi Ise alim politikas1 kapsaminda olusturulmus referans kontrol formlarini, yaptig1 referans
1.1 L 1.1.2 g . ot N
kontrollerini yapmak goriismelerinden elde ettigi bilgilere gore doldurur.
113 Referans goriigsmeleri ile adayin pozisyona ve kurum kiiltiiriine uygunlugunu
- degerlendirerek ilgili yoneticiye gonderir.
- . Aday hakkinda elde edilen tiim bilgileri (Goriisme sonuglari, sinav/test sonuglari, referans
Gorisme sonras teklif - RO
e 1.2.1 | aragtirmasi sonuglar1 vb.) derleyerek kurulus prosediiriine gore ilgili kisilerin katilimiyla
siirecini Yyiiriitmek . . . . L. .
| is teklifi yapilacak adayin ve yedeklerinin se¢ilmesini koordine eder.
Is teklifini {icret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle goriiserek, kurumun
1.2.2 | prosediirleri ve bagvurulan pozisyon i¢in belirlenmis kriterler 6l¢iisiinde is teklifinin
. e hazirlanmasini saglar.
1.2 Is teklifi yapmak
1.2.3 | Ise alinmasina karar verilen adaya, kurulus politikasina gére is teklifi yapar.
1.2.4 | Teklifin kabul edilmemesi durumunda siradaki adayla ilgili teklif siirecini yiiriitiir.
125 Teklifi kabul eden adaya IK politikas: ve mevzuat dahilinde hazirlamasi gereken evraklari

bildirir.
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Gorevler islemler

Basarim Olciitleri

Kod |Ad1 Kod Ad1

Ise alim sonrasi
faaliyetleri ytiriitmek

Kod

Aciklama

Aday ise baglamadan once ilgili birimlerle iletisim kurarak ¢alisma ortami ve diger

J11 hazirliklarin (Masa, telefon, kartvizit vb. ) yapilmasini saglar.
J.1.2 | Adayn hazirladig: belgeleri ilgili birime yonlendirerek kontroliiniin yapilmasini saglar.
11 ise baslama siirecini 313 Ise alim prosediiriine gore ise alinan personelin kurulus igi ilgili kanallar1 kullanarak
. yiiritmek duyurusunu yapar.
314 Ise alinan personelin ise uyum ve is basi programinin gergeklesmesi icin ilgili birimleri
- (Egitim birimi, ise baglayacagi boliim vb.) bilgilendirir.
Ise alinan adayin deneme siirecinin iK politikasina gore degerlendirilmesi igin
J.15 PP S . . P
performansinin ilgili yonetici ve 6zliik isleri ile takip edilmesinde iletisimi saglar.
J.2.1 | IK prosediirleri dogrultusunda isten ayrilacak personel ile ¢ikis goriismesi yapar.
J.2 Isten ¢ikas siirecini yiiriitmek
J.2.3 | Cikis gorlismesi sonuglarini, sebeplerini ve degerlendirmelerini belirterek raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
K.1.1 | Gelistirilmesi gereken yonlerini, mesleki ve kisisel gelisim ihtiyaglarini belirler.
Meslegi ile ilgili etkinlikleri (Toplanti, seminer, konferans, kongre, egitim vb.) siirekli
Mesleki ve kisisel gelisimi K.1.2 takip eder.
K.1 konusunda c¢aligmalar
Mesleki gelisime yapmak K.1.3 | Kurulusunca uygun goriilen mesleki/kisisel gelisim etkinliklerine aktif olarak katilir.
K iligkin faaliyetleri
ylirlitmek K.1.4 | Meslegi ile ilgili periyodik-giincel yayin ve gelismeleri izler.
K.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere yetki ve sorumluluklar1 dahilinde aktarir.
Uzmanlig ile ilgili diger
K.2 o
caliganlara bilgi aktarmak .
K.2.2 | Ise alim ile ilgili gerekli egitimlerini egitim boliim desteginde ve/veya kontroliinde verir.
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3.2.  Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman
1.  Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
2. [lletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet ve erisim cihazlar
vb.)
3.  Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlar1, toplu /
bireysel is s6zlesmeleri vb)
4.  Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zimba vb)
5. Ofis araglar1 (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap
makinesi Kilit sistemi i¢eren evrak dolab1 vb.)
6.  Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera vb.)
7. Tanitim stand1 ve ekipmani
3.3.  Bilgi ve Beceriler
1.  Arastirma ve raporlama bilgi ve becerisi.
2. Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, 6rgiitsel) teknikleri bilgi ve uygulama becerisi.
3. Genel planlama ve organizasyon becerisi.
4.  IK bilgi sistemi programlari kullanim bilgi ve becerisi.
5. ISG ve ¢evre koruma énlemleri bilgisi.
6.  Ise alim siireci bilgi ve uygulama becerisi.
7. Kalite yonetimi sistemleri bilgisi.
8.  Kisilik tipleri ve davranis tarzlari bilgisi.
9.  Kurulus IK politikalar1 ve prosediirleri bilgisi.
10. Meslege iligkin yasal diizenlemeler bilgisi.
11. Seg¢me — degerlendirme teknikleri bilgi ve uygulama becerisi.
12. Temel biitceleme bilgisi.
13. Temel ¢calisma mevzuati bilgisi.
14. Ulusal Meslek Standartlar1 ve Ulusal Yeterlilikler bilgisi.
15. Zaman yonetimi bilgi ve becerisi.
3.3 Tutum ve Davranmislar
1.  Analitik distinebilmek.
2.  Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak.
3. Cevre, kalite ve ISG kurallarina uymak.
4.  Degisime acgik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak.
5. Ekip caligmasina yatkin olmak.
6.  Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek.
7. Isyerindeki galisma prensiplerine uygun hareket etmek.
8.  Sozli ve sozlii olmayan kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim becerileri sergilemek.
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Ise Alim Personeli (Seviye 5) ulusal meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandig1 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Smav ve
Belgelendirme Y onetmeligi cercevesinde yiirtitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Asena Yalmiz, Teknosa I¢ Ve Dis Ticaret A.S.-Genel Miidiir Yardimecis1 —insan Kaynaklari
Ayse Seker, Ilbak Holding-insan Kaynaklar1 Direktorii

Cemil Ozden, Mc Ozden Egitim Ve Danigsmanlik-insan Kaynaklar1 Danismani

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim Ve YoOnetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Esra Tiilii, Ikpaylasim.com-Egitim Danismani

Firat Emre Iz, Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Figen Karabulut, Finans Emeklilik Ve Hayat A.S.-Insan Kaynaklar1 Y6netmeni

Mine Cinar, Inteltek -Insan Kaynaklar1 Y6netmeni

Nuray Aytag, Sahinler Holding- Insan Kaynaklar1 Ve End. Iliskiler Miidiirii

Pmar Inal, Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Sadiye Segilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-Ik Uzmam
Suna Erkaya, Petrol Ofisi A.S.-Ik Uzman

Sebnem Ergiil, IMKB-Personel Miidiir

Tuba Kara, Kuzey Kibris Turkcell-Genel Miidiir Yardimcisi —Insan Kaynaklar1

Tugba Ozkabake1, Serbest Ik ve Yénetim Danismani

Ugur Zel, Shl Tiirkiye-Danigman - Egitmen

Zafer Inkaya, Bilin Yazilim Ve Bilisim Danismanhig Ltd.Sti-Genel Miidiir

2. Teknik Cahisma Grubu Uyeleri

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim ve Yonetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Sadiye Secilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-Ik Uzman1
Suna Erkaya, Petrol Ofisi A.S.-Ik Uzmani

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Devlet Personel Bagkanlig1

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Ege Bolgesi Sanayi Odasi

Eskisehir Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
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Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danismanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Marmara Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kiigiik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yaslh Hizmetleri Genel Miidiirliigii
T.C. Basbakanlik, idareyi Gelistirme Baskanlig

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanlig1

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Calisma ve Sosyal Glivenlik Egitim ve
Arastirma Merkezi

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Is Saghgi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanligi, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Mudiirligii
Tirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkérlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracat¢ilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yonetim Danismanlar1 Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig:
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA,
[brahim BILDIK,
H.Tiilay ALPMAN,

[lhan ERTURK,

Prof. Dr. Omer TORLAK,
Zahit GONENCAN,

Can Ozgiir YARDIMCI,
Ahmet SAGAR,

Ersin ARTANTAS,
Ozgiin Milliogullar1 KAYA
Siileyman ARIKBOGA,

Firuzan SILAHSOR,
Fatma GOKMEN,

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS,

Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,
Prof. Dr. Mahmut OZER,
Bendevi PALANDOKEN,
Dr. Osman YILDIZ,
Mustafa DEMIR,

Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligr)

Uye (Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Baskan Yardimcis1 Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanlhigi-Oziirlii ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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